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KESELAMATAN:

IN

PROSEDUR MASUK
PELAJAR KOLEJ
PROFESIONAL MARA AYER
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BERKUATKUASA: 11 MEI 2026

- ZmMmUO=—=uLm>X

MUHAMMAD FARIS HAKIMI BIN MD SHAH

ASSOCIATION OF CHARTERED CERTIFIED ACCOUNTANTS (ACCA)
MCA2510001

D

HADIR KE PONDOK SENTUH KAD PELAJAR PAPARAN SKRIN KLIK BUTANG IN DI
PENGAWAL DI MESIN PENGIMBAS MEMAPARKAN SKRIN DAN MASUK
DENGAN WA JIB KAD DI PONDOK MAKLUMAT PELAJAR. KE KOLE].
MEMBAWA KAD PENGAWAL.

PELAJAR.

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882




KOLE] PROFESIONAL MARRA

GARIS PANDUAN
KESELAMATAN:

PROSEDUR KELUAR
PELAJAR KOLEJ

PROFESIONAL MARA AYER

MOLEK

BERKUATKUASA: 11 MEI 2026

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

PROSEDUR KELUAR KOLEJ BAGI PELAJAR

STUDENT

TRACK

Track | Real Time | Authenticated | Campus | Knowledge

STATUS OUTING

ouT 22/01/2026 03:20:57 PM
IN 22/01/2026 03:21:26 PM

OouUT

Today
Monday, March 30, 2026

04:24:32 PM

MUHAMMAD FARIS HAKIMI BIN MD SHAH
ASSOCIATION OF CHARTERED CERTIFIED ACCOUNTANTS (ACCA)

KAD PELAJAR

PELAJAR UNTUK

URUSAN KELUAR DARI

KOLEJ.

WAJIB MEMBAWA KAD

MCA2510001

BALAI PENGAWAL

SENTUH KAD PELAJAR DI

MESIN PENGIMBAS KAD
| DAN PILIH BUTANG OUT
DI SKRIN.

- Z MmO —uvhm X0

Today

MUHAMMAD FARIS HAKIMI BIN MD SHAH

Monday, March 30, 2026

04:25:26 PM

ASSOCIATION OF CHARTERED CERTIFIED ACCOUNTANTS (ACCA)

MCA2510001

SISTEM ‘STUDENT
TRACK"

« SKRIN MEMAPARKAN
MAKLUMAT PELAJAR

| SERTA SUB PILIHAN
KELUAR.

« PELAJAR AKAN MEMILIH &
TUJUAN UNTUK KELUAR.

PERATURAN KOLEJ

PELAJAR PERLU PATUH
DENGAN PERATURAN
DAN SOP KOLEJ.




KOLE) PROFESIONRAL MARA

MASA OUTING DAN PULANG BERMALAM

WAKTU OUTING DAN

PULANG BERMALAM Kumpulan Pelajar Hari Wakitu Keluar Waktu Masuk
PELAJAR

KOLEJ PROFESIONAL
MARA AYER MOLEK Semua pelajar Isnin hingga Khamis 7.00 pagi 11.00 malam
Siswi (yang tiada usrah) Jumaat 12.30 tengah hari 11.00 malam
SIswi “’““9 ada usrah) & Jumaat 2.30 petang 11.00 malam

Siswa

Semua pelajar Sabtu, Ahad 7.00 pagi 11.00 malam
Semua pelajar Harl Kel_epKarl]saar:i,sA)m (Ishin 7.00 pagi 11.00 malam

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882




KOLE) PROFESIONRAL MARA

GARIS PANDUAN
KESELAMATAN:
PROSEDUR KELUAR/
MASUK PELAJAR KOLEJ
PROFESIONAL MARA AYER
MOLEK

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

0

STUDENT

PERINGATAN

PELAJAR PERLU MENGEMUKAKAN
BORANG KEBENARAN KHAS YANG
TELAH DISAHKAN JIKA INGIN PULANG
AWAL/OUTING.

PELAJAR PERLU SENTIASA MEMBAWA
DAN MEMAKAI KAD PELAJAR UNTUK
URUSAN KELUAR/MASUK.

PELAJAR DILARANG UNTUK PULANG
LEWAT DARI MASA YANG TELAH
DITETAPKAN.

PELAJAR PERLU PATUH DENGAN
PERATURAN DAN SOP YANG
DITETAPKAN.

PELAJAR SISWA DAN SISWI (BUKAN
MUHRIM) TIDAK DIBENARKAN
KELUAR / MASUK DENGAN MENAIKI
KENDERAAN YANG SAMA.

HANYA KENDERAAN YANG MEMPUNYAI
PELEKAT KENDERAAN (PELAJAR) SAHAJA
DIBENARKAN KELUAR/MASUK MELALUI
PINTU KOLEJ.

BERPAKAIAN YANG MENUTUP AURAT
(PELAJAR MUSLIM) DAN SOPAN
(PELAJAR BUKAN MUSLIM).



KOLE) PROFESIONRAL MARA

TATACARA
PERKHIDMATAN
E-HAILING DAN

PENGHANTARAN

MAKANAN

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

9= S (¢

PERKHIDMATAN E-HAILING

PERKHIDMATAN E-HAILING
DIBENARKAN SEHINGGA PINTU
MASUK KOLEJ SAHAJA.

TIDAK DIBENARKAN MENURUN DAN
MENGAMBIL PENUMPANG DI DALAM
KAWASAN KOLEJ.

PERKHIDMATAN PENGHANTARAN
MAKANAN

PERKHIDMATAN PENGHANTARAN
MAKANAN DIBENARKAN MULAI
7.00 PAGI HINGGA 10.30 MALAM.

PENGHANTARAN MAKANAN
DIBENARKAN SEHINGGA PINTU MASUK
KOLEJ SAHAJA.

PENGHANTARAN MAKANAN DILARANG
MEMASUKI KAWASAN KOLEJ.



KOLE) PROFESIONRAL MARA

Keluar / masuk

pelajar mengikut @ NTIPI i
. . elajar berpakaian yan
GARIS PANDUAN ( P pine vtoma okl gt i (peéjarg Muslim)
KESELAMATAN: dan sopan (pelajar bukan
PROSEDUR KELUAR/ Forsemms Muslim).
MASUK PELAJAR KOLEJ I,
PROFESIONAL MARA AYER l .‘ Pelajar siswa dan siswi (bukan
Y muhrim) tidak dibenarkan

MOLEK

keluar / masuk dengan menaiki
Tunjukan kad ID / kenderaan yang sama.

borang kebenaran
khas (jika berkenaan). Perkhidmatan teksi atau e-

hailing dibenarkan sehingga
pintu masuk kolej sahaja.

Isikan maklumat yang

BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025 lengkap dalam Buku
Log Keluar & Masuk

Kolej.

Perkhidmatan penghantaran
makanan hanya dibenarkan
setakat di pintu masuk kolej

- sahaja mulai 7.00 pagi hingga
Pelajar mendaftar E / 10.30 malam.
rekod keluar & masuk
di balai pengawal Peraturan keluar / masuk
K adalah tertakluk kepada arahan
eselamatan. .

dari semasa ke semasa
daripada pengurusan kolej.

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882




KOLE) PROFESIONRAL MARA

GARIS PANDUAN
e Pas pelawat hendaklah sentiasa

KESELAMATAN: | |
PROSEDUR KELUAR/ -T) 11 dipakai sepanjang berada
MASUK PELAWAT/WARIS ' ' UISITOR dalam kawasan kole;j.

KO LEJ PRO F ES | O NAL Pelawat mengisi Pulangkan pas dan

Keluar/masuk dapatkan pengesahan i i
. maklumat yang P peng e Tujuan lawatan yang jelas
MARA AYER MOLEK melalul gty lengkap dalam pengawal sebelum daftar di
utama kolej. dibenarkan keluar semasa proses mendartar ai

Buku Log Pelawat.

Turun dari kenderaan Dapatkan Pas
untuk proses daftar di pelawat dari
pondok pengawal pondok pengawal
dan bergerak ke

kecuali kenderaan yang

kolej. pondok pengawal.

BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025

e Pelawat hanya dibenarkan
berada di kawasan yang telah
dinyatakan sahaja.

__SECURITY mempunyai pelekat lokasi.
n b S waris.
l‘l 7 2L 5~
N T m——

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882




KOLE) PROFESIONRAL MARA

MASA DAN LOKASI LAWATAN PERINGATAN

LAWATAN
PELAWAT/ WARIS
KOLEJ PROFESIONAL
MARA AYER MOLEK

TIDAK DIBENARKAN MEMASUKI
KAWASAN BLOK ASRAMA

KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER
MOLEK.

ISNIN HINGGA AHAD

8.00 PAGI HINGGA 8.00 MALAM

HANYA KENDERAAN YANG MEMPUNYAI
PELEKAT KENDERAAN (WARIS) SAHAJA
DIBENARKAN MASUK.

KAWASAN DIBENARKAN SEKITAR
KAFETERIA DAN SURAU KOLEJ
PROFESIONAL MARA AYER MOLEK.

*PELEKAT KENDERAAN (WARIS) TELAH
DIEDARKAN KEPADA PELAJAR SEMASA
PENDAFTARAN PELAJAR BAHARU.

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882




KOLE] PROFESIONAL MARRA

GARIS PANDUAN
KESELAMATAN:
PROSEDUR KELUAR/
MASUK
KONTRAKTOR/PEMBEKAL
KOLEJ PROFESIONAL
MARA AYER MOLEK

BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025

@ Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek
Melaka.

06-2695881
06-2695882

Pulangkan pas dan
dapatkan pengesahan
pengawal sebelum
dibenarkan keluar kolej.

g

Kontraktor/ pembekal
turun dari kenderaan
untuk proses pendaftaran.




GTE) PROFESIONAL MR PERINGATAN

ISNIN HINGGA JUMAAT TIDAK DIBENARKAN MEMASUKI
DDDD DD 0 o Y L (o P h\ | ATAUPUN BERADA SELAIN DARI LOKASI
KERJA.
TATACARA DAN PERINGATAN 005 DD

KONTRAKTOR/PEMBEKAL
KOLEJ PROFESIONAL MARA
AYER MOLEK

<>

SELURUH KAWASAN KOLEJ ADALAH
KAWASAN LARANGAN MEROKOK.

SENTIASA MEMAKAI PAS KONTRAKTOR
SEMASA BERADA DI DALAM KAWASAN
KOLEJ.

DOCUMENT

o
\.’

A
é PAKAIAN YANG SESUAI SERTA

w MENGUTAMAKAN KESELAMATAN.
Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek
Melaka.

TUNJUKKAN DOKUMEN SOKONGAN /
SURAT LANTIKAN JIKA ADA.

06-2695881
06-2695882




KOLE) PROFESIONRAL MARA

GARIS PANDUAN
KESELAMATAN:
PROSEDUR KELUAR/
MASUK KAKITANGAN
KOLEJ PROFESIONAL
MARA AYER MOLEK

BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

LANGKAH 2

| Sentuh kad MARA untuk
masuk ke kolej.

LANGKAH 1

Keluar/masuk
kakitangan kolej
melalui pintu utama

kolej.
LANGKAH 4 LANGKAH 3
Sentuh kad MARA untuk Isi hrmis keluar pejabat atau

tunjuk surat kebenaran jika keluar
di dalam waktu kerja.

keluar dari kolej.



HOLEJ PROFESIONAL MARA

GARIS PANDUAN
KESELAMATAN:
PROSEDUR KELUAR/
MASUK KAKITANGAN
KOLEJ PROFESIONAL
MARA AYER MOLEK

BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

HADIR KE PONDOK
PENGAWAL DENGAN
MEMBAWA KAD PELAJAR
UNTUK URUSAN KELUAR
DAN MASUK KOLE]

STUDENT Today

T RAC K Monday, March 30, 2026
Track | Real Time | Authenticated | Campus | Knowledge O 4 . 2 6 . 2 7 P M

STATUS OUTING

ouT 30/03/2026 04:25:53 PM
IN

MUHAMMAD FARIS HAKIMI BIN MD SHAH

ASSOCIATION OF CHARTERED CERTIFIED ACCOUNTANTS (ACCA)
MCA25100017

SAVE YOUR CTAS
TO YOUR PHONE

SENTUH KAD PELAJAR DI

MESIN PENGIMBAS KAD
DAN TEKAN BUTANG
PILIHAN ‘IN’ DI SKRIN

UNTUK URUSAN MASUK KE
KOLE]

- Z mMmMQO—uvLwm X2

REPURPOSE
IMAGES IN
DIFFERENT COLORS

KLIK BUTANG PILIHAN
‘KELUAR’ DI SKRIN:



KOLE) PROFESIONRAL MARA

KoL Ayl E

ARAHAN DAN PERINGATAN
KAKITANGAN KOLEJ
PROFESIONAL MARA AYER
MOLEK

BERKUATKUASA: 1 DISEMBER 2025

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

ARAHAN

lIl ﬂ l" ﬂ memaograf

Kepada : Warga Kolej Profesional MARA Ayer Molek, Melzka

Daripada : Pengarah Kolej Profesional MARA Ayer Molek, Melaka

Salinan Kepada : I Bilangan

Rujuk kami Tarikh Rujuk tuan

KPMAM.100-1/5/1 3ld 2 (13) 27 NU‘-'?mbE_I' 2025
06 Jamadilakhir 1447H

ARAHAN PENGGUNAAN SEPENUHNYA KAD/PAS KESELAMATAN MARA (MKAD) BAGI

PROSEDUR URUSAN KELUAR MASUK KOLEJ PROFESIONAL MARA (KPM) AYER MOLEK
MELAKA

Perkara di atas adalah dirujuk.

2. Adalah dimaklumkan bahawa mulzi 01 Disember 2025, warga kerja Kolej Profesional MARA
(KPM) Ayer Molek adzlah diwajibkan menggunakan Kad/Pas Keselamatan MARA (MKad) sepenuhnya
sebagail akses rasmi bagi urusan keluar/masuk kolej.

3 Arahan ini dikeluarkan bertujuan untuk meningkatkan keselamatan di kawasan kolej serta
memastikan pergerakan warga kolej direkodkan dengan tepat dan sistematik.

4, Peraturan penggunaan adalah mengikut ketetapan butiran berikut:-

i WAIJIBE membawa dan menggunakan MKad setiap masa ketika berada di dalam
kawasan kolej;

ii. WAIJIB mengimbas (scan) MKad pada pintu utama masuk dan keluar di Balai
Pengawal; dan

iii. Bagi memastikan kelancaran pergerakan dan mengurangkan risiko keselamatan
semasa hujan lebat, pengawal keselamatan dibenarkan untuk membuka akses laluan
kenderaan secara manual untuk urusan masuk ke kolej atau keluar kolei.

5. Adalah diharapkan warga kerja kolej memberi kerjasama sepenuhnya bagi memastikan
pelaksanaan arahan ini berjalan dengan lancar.

Sekian, terima kasih.

"MALAYSIA MADANI"
"BERKHIDMAT UNTUK NEGARA"
"LUAR BANDAR SEJAHTERA"

2gkan amanah,

/

NOOR 7T BINTI SABTU
Pengarah

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
Melzka

S.k . Pengawal Keselamatan

Keusahawanan .
T il sl
& Pendidiken 000
WaiE Amanas taEra

PERINGATAN

SENTIASA MEMBAWA SERTA MEMAKAI
KAD MARA (MKAD) UNTUK URUSAN
KELUAR MASUK KOLEJ.

WAJIB MENGIMBAS KAD MARA PADA
PINTU MASUK DAN KELUAR DI BALAI
PENGAWAL.

MEMOHON KEBENARAN DARIPADA
PENYELIA ATAUPUN KELULUSAN DARI
HRMIS JIKA KELUAR KOLEJ DALAM
WAKTU BEKERJA.

DILARANG KELUAR TANPA KEBENARAN
PENYELIA.



KOLE) PROFESIONAL MARA

WA A

ARAHAN DAN PERINGATAN
KAKITANGAN KOLEJ
PROFESIONAL MARA AYER
MOLEK

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

CONTOH BORANG KEBENARAN DAN HRMIS KELUAR PEJABAT
BERKAITAN PROSEDUR PERMOHONAN KELUAR / MASUK KOLEJ

BORANG KEBENARAN / PENGESAHAN

,' BERTUGAS LUAR/KURSUS/KECEMASAN TERLEWAT HADIR
| | TERLUPA THUMBPRINT/MASALAH MESIN THUMBPRINT LAIN-LAIN
Nama Pegawai :
Tarikh
Masa . : Masuk : Keluar :
Urusan/Alasan :
Tandzatangan Pemohon Tandatangan

Catatan :

Pengarah/TPHEA/TPHEP/TPKP

1, Sekiranya tempoh pegawai meninggalkan pejabat dalam waktu bekerja melebihi 4 Jam maka pegawat dikehendaki mengambil Culi Rehat atau cuti

lain yang berkelayakan,

2. Pegawal hendaklah sentlasa bersedia untuk menggantikan semula tempoh waktu bekerja yang telah digunakan untuk tujuan menyelesaikan tugas
hakikinya supaya penyampaian perkhidmatan tidak terjejas sekiranya diarahkan oleh Pegawai Penyelianya.
3.  Borang perlu disahkan oleh Pegawat Penilai dan berang tersebut perlu dimasukkan ke dalam kotak yang diletakkan di kaunter utama Pentadbiran

atau kepada pegawai berkenaan,

{  MyHRMIS Keluar Pejabat

a MAMA PENUH ANDA

TARIKH Tiada Permohonan
TEMPOH Tiada Permohonan
BAKI TEMPOH KELUAR 0000
TUJUAN Tiada Permochanan

Eﬂ:[ Pengurusan

@ Pelulus




KOLE) PROFESIONRAL MARA

GARIS PANDUAN
KESELAMATAN:
PROSEDUR KELUAR/
MASUK PENGUSAHA
KAFETERIA & PEKERJA
KONTRAK KOLEJ
PROFESIONAL MARA AYER
MOLEK

BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

Keluar/ masuk. Sentuh pas akses
pengusaha kafeteria & pengusaha | pekerja
pekerjd kontrak kolej | kontrak untuk masuk
melalui pintu utama @ /;_ | ke kolej.
— 0B

kolej.
P

Sentuh pas akses
pengusaha [ pekerja
kontrak untuk keluar \

dari kole;j.

@ Pekerja berada di

kawasan kerja yang

dibenarkan serta patuh
SOP keselamatan,

kebersihan dan etika
kerja.




HOLEJ PROFESIONAL MARA PERINGATAN

B o SETIAP PENGUSAHA KAFETERIA DAN PEKERJA o KEHILANGAN ATAU KEROSAKAN PAS AKSES
GARIS PANDUAN e, 2 KONTRAK WAJIB MEMILIKI PAS AKSES UNTUK MESTI DILAPORKAN DENGAN SEGERA KEPADA
KESELAMATAN: | @V%L \ URUSAN KELUAR DAN MASUK KOLEJ. PIHAK PENGURUSAN/KESELAMATAN.
. N
4 N
PERINGATAN |
PENGGUNAAN PAS AKSES ™
KELUAR / MASUK KOLEJ
<
PROFESIONAL MARA AYER : WAJIB IMBAS PAS SETIAP KALI MASUK DAN PAS KELUAR / MASUK ADALAH HAK MILIK
MOLEK KELUAR BAGI TUJUAN REKOD KEHADIRAN DAN KOLE) DAN TIDAK BOLEH DIPINJAMKAN
KESELAMATAN. KEPADA MANA-MANA INDIVIDU.
PASS

Kolej Profesional MARA Ayer Molek
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882

HANYA PEKERJA KONTRAK PEMBERSIHAN
YANG TERLIBAT DI RUANGAN PENTADBIRAN
SERTA MAKMAL SAHAJA YANG AKAN
DIBERIKAN AKSES TAMBAHAN SELAIN KELUAR
DAN MASUK KOLEJ.

SEBARANG CUBAAN MENYALAHGUNAKAN
PAS ATAU MELANGGAR SOP BOLEH
DIKENAKAN TINDAKAN TATATERTIB ATAU
PENAMATAN AKSES.



KOLE) PROFESIONRAL MARA

PROSEDUR PERMOHONAN

O
e BAGI PEKERJA KONTRAK PEMBERSIHAN f,_\__f‘, ﬂ PERMOHONAN PAS KELUAR & MASUK
URUSAN PEROLEHAN PAS KELUAR MASUK —
PERMOHONAN PAS AKSES KOLEJ INI MELALUI PENGURUS SYARIKAT. g\ —_— DEPOSIT = RM10.00 X 1 UNIT PAS
& } *(RM5.00 AKAN DIPULANGKAN JIKA PAS
KELUAR / MASUK e PENGURUS SYARIKAT AKAN MEMBUAT 5 DISERAHKAN KEMBALLI)
KOLEJ PROFESIONAL PERMOHONAN  DENGAN  MENGISI 0 —06 |

BORANG BAGI URUSAN KEMASKINI LL ')

MARA AYER MOLEK

MAKLUMAT PEKERJA.

DENDA

PERMANENT HANYA STAF YANG MENGINAP DI DALAM
RESIDENT CARD KOLEJ (RESIDEN) YANG LAYAK UNTUK

MEMBUAT PERMOHONAN PAS TAMBAHAN
@ SELAIN DARI KAD MARA.

Al —— 0 o STAF/RESIDEN HANYA LAYAK MEMOHON 5
‘ UNIT PAS KELUAR & MASUK.

* PAS ROSAK =RM5.00
e PAS HILANG =RM10.00

BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025

e UNTUK URUSAN PERMOHONAN PAS BAHARU
SERTA PEMBAYARAN BOLEH BERHUBUNG
DENGAN UNIT PENTADBIRAN (PUAN
RUQAYYA) DAN UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT
KOLEJ.

e PENGUSAHA KAFETERIA KOLEJ SERTA
KOPERASI LAYAK MEMOHON SEHINGGA
5 UNIT PAS SAHAJA.

e DAPATKAN BORANG PERMOHONAN PAS DI
PEJABAT PENTADBIRAN DAN MENGISI

Kolej Profesional MARA Ayer Molek BUTIRAN DENGAN LENGKAP.
KM 16 Jalan Tiang Dua

75460 Ayer Molek

Melaka.

06-2695881
06-2695882
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	PELAJAR PERLU PATUH DENGAN PERATURAN DAN SOP YANG DITETAPKAN.
	PELAJAR SISWA DAN SISWI (BUKAN MUHRIM) TIDAK DIBENARKAN
	KELUAR / MASUK DENGAN MENAIKI KENDERAAN YANG SAMA.
	HANYA KENDERAAN YANG MEMPUNYAI PELEKAT KENDERAAN (PELAJAR) SAHAJA DIBENARKAN KELUAR/MASUK MELALUI PINTU KOLEJ.
	BERPAKAIAN YANG MENUTUP AURAT (PELAJAR MUSLIM) DAN SOPAN (PELAJAR BUKAN MUSLIM).


	TATACARA PERKHIDMATAN
	E-HAILING DAN PENGHANTARAN MAKANAN
	PERKHIDMATAN e-hAILING
	PERKHIDMATAN E-HAILING DIBENARKAN SEHINGGA PINTU MASUK KOLEJ SAHAJA.
	TIDAK DIBENARKAN MENURUN DAN MENGAMBIL PENUMPANG DI DALAM KAWASAN KOLEJ.

	PERKHIDMATAN PENGHANTARAN MAKANAN
	PERKHIDMATAN PENGHANTARAN MAKANAN DIBENARKAN MULAI
	7.00 PAGI HINGGA 10.30 MALAM.
	PENGHANTARAN MAKANAN DIBENARKAN SEHINGGA PINTU MASUK KOLEJ SAHAJA.
	PENGHANTARAN MAKANAN DILARANG MEMASUKI KAWASAN KOLEJ.

	GARIS PANDUAN KESELAMATAN:
	PROSEDUR KELUAR/ MASUK PELAJAR KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025
	Keluar / masuk pelajar mengikut pintu utama kolej.
	Tunjukan kad ID / borang kebenaran khas (jika berkenaan).
	Isikan maklumat yang lengkap dalam Buku Log Keluar & Masuk Kolej.
	Pelajar mendaftar rekod keluar & masuk di balai pengawal keselamatan.



	PERINGATAN :
	Pelajar berpakaian yang menutup aurat (pelajar Muslim) dan sopan (pelajar bukan Muslim).
	Pelajar siswa dan siswi (bukan muhrim) tidak dibenarkan keluar / masuk dengan menaiki kenderaan yang sama.
	Perkhidmatan teksi atau e-hailing dibenarkan sehingga pintu masuk kolej sahaja.
	Perkhidmatan penghantaran makanan hanya dibenarkan setakat di pintu masuk kolej sahaja mulai 7.00 pagi hingga 10.30 malam.
	Peraturan keluar / masuk adalah tertakluk kepada arahan dari semasa ke semasa daripada pengurusan kolej.
	GARIS PANDUAN KESELAMATAN:
	PROSEDUR KELUAR/ MASUK PELAWAT/WARIS        KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	06-2695881
	06-2695882
	BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025
	Kolej Profesional MARA Ayer Molek
	KM 16 Jalan Tiang Dua
	75460 Ayer Molek
	Melaka.



	PERINGATAN :
	Pas pelawat hendaklah sentiasa dipakai sepanjang berada di dalam kawasan kolej.
	Tujuan lawatan yang jelas semasa proses mendaftar di pondok pengawal.
	Pelawat hanya dibenarkan berada di kawasan yang telah dinyatakan sahaja.

	LAWATAN
	PELAWAT/ WARIS         KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	MASA DAN LOKASI LAWATAN
	PERINGATAN
	ISNIN HINGGA AHAD
	8.00 PAGI HINGGA 8.00 MALAM
	TIDAK DIBENARKAN MEMASUKI KAWASAN BLOK ASRAMA                   KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK.
	KAWASAN DIBENARKAN SEKITAR KAFETERIA DAN SURAU KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK.
	HANYA KENDERAAN YANG MEMPUNYAI PELEKAT KENDERAAN (WARIS) SAHAJA DIBENARKAN MASUK.
	*PELEKAT KENDERAAN (WARIS) TELAH DIEDARKAN KEPADA PELAJAR SEMASA PENDAFTARAN PELAJAR BAHARU.


	GARIS PANDUAN KESELAMATAN:
	PROSEDUR KELUAR/ MASUK KONTRAKTOR/PEMBEKAL        KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025
	Keluar/masuk melalui pintu utama kolej.
	Kontraktor/ pembekal turun dari kenderaan untuk proses pendaftaran.
	Pulangkan pas dan dapatkan pengesahan pengawal sebelum dibenarkan keluar kolej.
	Tuliskan maklumat yang lengkap dalam Buku Log Kontraktor/Pembekal.
	Tunjukan dokumen sokongan dan dapatkan pas kontraktor di balai pengawal.



	PERINGATAN :
	TATACARA DAN PERINGATAN KONTRAKTOR/PEMBEKAL        KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	PERINGATAN
	ISNIN HINGGA JUMAAT
	8.00 PAGI HINGGA 6.00 PETANG
	SENTIASA MEMAKAI PAS KONTRAKTOR SEMASA BERADA DI DALAM KAWASAN KOLEJ.
	TUNJUKKAN DOKUMEN SOKONGAN / SURAT LANTIKAN JIKA ADA.
	TIDAK DIBENARKAN MEMASUKI ATAUPUN BERADA SELAIN DARI LOKASI KERJA.
	SELURUH KAWASAN KOLEJ ADALAH KAWASAN LARANGAN MEROKOK.
	PAKAIAN YANG SESUAI SERTA MENGUTAMAKAN KESELAMATAN.

	GARIS PANDUAN KESELAMATAN:
	PROSEDUR KELUAR/ MASUK KAKITANGAN KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025


	PERINGATAN :
	LANGKAH 1
	LANGKAH 2
	Keluar/masuk kakitangan kolej melalui pintu utama kolej.
	Sentuh kad MARA untuk masuk ke kolej.

	LANGKAH 4
	LANGKAH 3
	Sentuh kad MARA untuk keluar dari kolej.
	Isi hrmis keluar pejabat atau tunjuk surat kebenaran jika keluar
	di dalam waktu kerja.


	GARIS PANDUAN KESELAMATAN:
	PROSEDUR KELUAR/ MASUK KAKITANGAN KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025
	USE TEMPLATES
	HADIR KE PONDOK PENGAWAL DENGAN MEMBAWA KAD PELAJAR UNTUK URUSAN KELUAR DAN MASUK KOLEJ

	CREATE YOUR
	POSTS IN BULK
	SENTUH KAD PELAJAR DI MESIN PENGIMBAS KAD DAN TEKAN BUTANG PILIHAN ‘IN’ DI SKRIN UNTUK URUSAN MASUK KE KOLEJ

	SAVE YOUR CTAS
	TO YOUR PHONE
	SENTUH KAD PELAJAR DI MESIN PENGIMBAS KAD DAN TEKAN BUTANG ‘OUT’ DI SKRIN UNTUK URUSAN KELUAR KOLEJ

	REPURPOSE
	IMAGES IN
	DIFFERENT COLORS
	KLIK BUTANG PILIHAN ‘KELUAR’ DI SKRIN:


	ARAHAN DAN PERINGATAN    KAKITANGAN KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	BERKUATKUASA: 1 DISEMBER 2025
	arahan
	PERINGATAN
	SENTIASA MEMBAWA SERTA MEMAKAI KAD MARA (MKAD) UNTUK URUSAN KELUAR MASUK KOLEJ.
	WAJIB MENGIMBAS KAD MARA PADA PINTU MASUK DAN KELUAR DI BALAI PENGAWAL.
	MEMOHON KEBENARAN DARIPADA PENYELIA ATAUPUN KELULUSAN DARI HRMIS JIKA KELUAR KOLEJ DALAM  WAKTU BEKERJA.
	DILARANG KELUAR TANPA KEBENARAN PENYELIA.

	ARAHAN DAN PERINGATAN    KAKITANGAN KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK

	CONTOH BORANG KEBENARAN DAN HRMIS KELUAR PEJABAT
	BERKAITAN PROSEDUR PERMOHONAN KELUAR / MASUK  KOLEJ
	GARIS PANDUAN KESELAMATAN:
	PROSEDUR KELUAR/ MASUK PENGUSAHA KAFETERIA & PEKERJA KONTRAK  KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025


	PERINGATAN :
	Keluar/masuk  pengusaha kafeteria  & pekerja kontrak kolej melalui pintu utama kolej.
	Sentuh pas akses pengusaha / pekerja kontrak untuk masuk ke kolej.
	Sentuh pas akses  pengusaha / pekerja kontrak untuk keluar dari kolej.
	Pekerja berada di kawasan kerja yang dibenarkan serta patuh SOP keselamatan , kebersihan dan etika kerja.
	GARIS PANDUAN KESELAMATAN:
	PERINGATAN PENGGUNAAN PAS AKSES
	KELUAR / MASUK KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	PERINGATAN


	PERINGATAN :
	PERMOHONAN PAS AKSES KELUAR / MASUK
	KOLEJ PROFESIONAL MARA AYER MOLEK
	BERKUATKUASA: 22 DISEMBER 2025
	PROSEDUR PERMOHONAN
	BAGI PEKERJA KONTRAK PEMBERSIHAN URUSAN PEROLEHAN PAS KELUAR MASUK KOLEJ INI MELALUI PENGURUS SYARIKAT.
	PENGURUS SYARIKAT AKAN MEMBUAT PERMOHONAN DENGAN MENGISI BORANG BAGI URUSAN KEMASKINI MAKLUMAT PEKERJA.
	PERMOHONAN PAS KELUAR & MASUK
	DEPOSIT = RM10.00 X 1 UNIT PAS
	*(RM5.00 AKAN DIPULANGKAN JIKA PAS DISERAHKAN KEMBALI)
	HANYA STAF YANG MENGINAP DI DALAM KOLEJ (RESIDEN) YANG LAYAK UNTUK MEMBUAT PERMOHONAN PAS TAMBAHAN SELAIN DARI KAD MARA.
	STAF/RESIDEN HANYA LAYAK MEMOHON 5 UNIT PAS KELUAR & MASUK.
	PENGUSAHA KAFETERIA KOLEJ SERTA KOPERASI LAYAK MEMOHON SEHINGGA 5 UNIT PAS SAHAJA.


	DENDA
	PAS ROSAK    = RM5.00
	PAS HILANG   = RM10.00
	UNTUK URUSAN PERMOHONAN PAS BAHARU SERTA PEMBAYARAN BOLEH BERHUBUNG DENGAN UNIT PENTADBIRAN (PUAN RUQAYYA) DAN UNIT TEKNOLOGI MAKLUMAT KOLEJ.
	DAPATKAN BORANG PERMOHONAN PAS DI PEJABAT PENTADBIRAN DAN MENGISI BUTIRAN DENGAN LENGKAP.




